Asmaa L. - Née en 1982
93330 Neuilly Sur Marne
3 ans d'expérience

Réf : 706050930

Secretaire assistante

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2000: BAC LITTERAIRE + 2003 LICENCES EN SCIENCES ECONOMIQUES. MAROC + 2007 CCP1
SECRETAIRE ASSISTANTE. AFPA DE CHAMPS SUR MARNE 77

Expériences professionnelles

2006 assistante de magasin ALAIN MANOUKIAN val d Europe 77 oVente oServices clients oMise en place des
produits

09 /2005 commerciale en assurances AUBER Saint- Maur- des-faussés 94 oTraitements des dossiers
onégociation en clientéle oEtablissement de devis oProspection clientéle

2003-2004 assistante commerciale LES JAZOULIS Maroc oAccueils clients oréceptions et suivis des
commandes clients olivraisons, facturations oGestion trésorerie

Langues

- Arabe. Anglais (scolaire) parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

-‘Prendre connaissances du courrier et assurer sa diffusion.

‘Prendre en charge les contacts téléphoniques et assurer la gestion du temps.
-‘Maitrise de Word ; Excel ; power point ; internet

-Traitements de dossiers

-Suivis clientéle

-Gestion des agendas et plannings

-Contribuer a I'organisation des réunions

(Expert)

Centres d'intéréts

- Voyage, Mots fléchés
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